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Para el Hogar Infantil Florencia como proveedor del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 
ICBF, requiere una gestión administrativa eficiente para la prestación de la Atención Integral a la Primera 
Infancia.  Este proyecto de grado resulta de la importancia en el cumplimiento de los lineamientos técnico-
administrativos del ICBF, evaluados por medio del Instrumento de Supervisión de Estándares de Calidad 
y la necesidad del establecimiento de un sistema que capture y controle la información documentada de 
forma que sean confiables, seguros, conformes, amplios y sistemáticos como lo especifica la NTC-ISO 
90001:2015 en el numeral 7.5 Información Documentada. 
  
La investigación inicia con la exploración de la normatividad vigente para la gestión documental 
a nivel Nacional e Internacional; con el fin de determinar y clasificar la normalización a aplicar. 
Igualmente, describir y analizar los resultados encontrados en el diagnóstico de la entidad. Posteriormente, 
correlacionar las herramientas archivísticas para la formulación del programa de gestión de la información 
documentada para el Hogar Infantil Florencia. Adicionalmente, se procura propiciar su implementación, 











El Hogar Infantil Florencia, es una entidad sin ánimo de lucro, fundada el 16 de octubre de 1974 
como un Centro Comunitario para la Infancia, siendo reconocida como personería Jurídica con la 
Resolución No. 433 de agosto 01 de 1994. Posteriormente, se vincula como operador del Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) en junio de 1996. En la actualidad, se ubica en el barrio 
Florencia de la localidad de Engativá y cuenta con una cobertura de 290 niños y niñas en edades entre los 
6 meses hasta los 4 años y 11 meses. Su proyección social se encuentra dirigida al apoyo de niños, niñas 
y familias con madre o padre cabeza de hogar, con alto riesgo de maltrato, en condición de desplazamiento 
del conflicto armado o por desastres naturales; en general a familias con necesidades básicas insatisfechas. 
 
La Asociación de Padres de familia del Hogar Infantil Florencia es la entidad que se referencia 
para iniciar el proceso de investigación, dado que se orienta hacia la acreditación de calidad, iniciándose 
a través de  un acercamiento frente al proceso que incorpora el cumplimiento de la Estrategia “De Cero a 
Siempre”, la cual, para su implementación, especifica el Sistema de Aseguramiento de la Calidad, que 
“define unos criterios y estándares para la prestación de servicios en diferentes escenarios, con el propósito 
de garantizar la calidad de las atenciones dirigidas a los niños y niñas” (Comisión Intersectorial de Primera 




La Asociación de Padres de Familia en cabeza de la Representante Legal, presta el servicio a la 
comunidad como operador en convenio con ICBF, participando del Banco de Oferentes como proceso de 
licitación para la prestación del servicio.  Es quien celebra contratos de Régimen de aporte en la modalidad 
Institucional de Hogares Infantiles. Establece las consideraciones de conformidad con los lineamientos, 
las directrices, y los parámetros; que como entidad debe dar cumplimiento al proceso de verificación de 
estándares, para consecución de los resultados contractuales, que permitan evaluar internamente y a su 
vez dar continuidad a futuras contrataciones.  
 
“En 1972 el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF crea los Centros Comunitarios para 
la Infancia CCI, para la atención de niños y niñas menores de 7 años con servicios educativos, preventivos 
y promocionales, con la participación de la comunidad. Se orienta a la atención Integral de la primera 
infancia desde una propuesta pedagógica, que pone de presente la vida cotidiana de los niños y niñas, el 
papel pedagógico de la familia y de la comunidad en su formación. El ICBF considera a la primera infancia 
como la etapa del ciclo vital que va desde la gestación hasta los cinco años de edad, periodo donde se 
establecen las bases para el desarrollo físico, social, emocional y cognitivo del ser humano” (ICBF, 2016).  
 
“La ley 1450 de 2011, expidió el Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014: “Prosperidad para 
Todos”, con el cual se hizo énfasis sobre la atención integral a este grupo poblacional y se proyecta como 
una atención que cumpla con criterios de calidad, orientada a potenciar de una manera adecuada las 
diferentes dimensiones del desarrollo infantil temprano a través de las modalidades de atención familiar e 
institucional, los ambientes o espacios físicos de la  modalidad Hogares Infantiles los cuales deben 
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favorecer el desarrollo integral, bienestar y seguridad del niño y la niña, e incentivar ambientes abiertos 
para explotar el mundo físico y social” (ICBF, 2016).  
 
“A nivel de mobiliario como de espacios, estos requieren estar adaptados a las características y 
condiciones de los niños y niñas; es decir, propiciar experiencias enriquecedoras que promuevan su 
desarrollo y que les permita explorar el mundo con confianza en sí mismo y en los adultos significativos 
que lo rodean. Con este propósito, la modalidad de atención que se implementa debe garantizar las 
condiciones físicas, humanas, pedagógicas, culturales, nutricionales, sociales y administrativas, con 
suficiencia y calidad” (ICBF, 2016).  
 
El nacimiento del ICBF ocurre en el marco de una política social que buscaba desarrollar y utilizar 
los recursos humanos, con énfasis en el sector educativo y la reorganización de los servicios de salud. Es 
por ello que surge el “Sistema de Gestión de Calidad (SGC) del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, cuya política está centrada en la prestación de servicios con altos estándares de calidad, 
oportunidad y pertinencia, para el mejoramiento continuo de los macro procesos, procesos y efectividad 
en la Gestión Documental que define los controles necesarios para la identificación, almacenamiento, 
protección, recuperación, tiempo de retención, disposición de los registros y documentos” (ICBF, 2012).  
  
El Sistema integrado de Gestión del ICBF en su Macroproceso de Gestión para la Atención Integral 
a la Primera infancia (ICBF, 2013), “establece que las modalidades de atención son operadas por 
organizaciones de diversa naturaleza, las cuales, bajo el principio de autonomía, ejecuta procesos 
orientados a garantizar el desarrollo infantil de los niños y niñas en la primera infancia. Con el fin de 
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desarrollar estos procesos, las modalidades de atención se organizan en los 6 componentes, que contienen 
los estándares de calidad para la prestación del servicio: 
1) Proceso Pedagógico y Educativo 
2) Talento Humano 
3) Salud y Nutrición 
4) Ambientes educativos y Protectores 
5) Familia, Comunidad y Redes 
6) Administración y Gestión” 
 
El Sistema de Gestión Documental del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, se basa 
en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, que tiene como “objeto establecer las reglas y principios 
generales que regulan la función archivística del Estado” (Archivo General de la Nación, 2000). “La norma 
en el Título V, especifica la gestión de documentos, donde incluye el programa independiente del soporte 
en que se produzca la información para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para 
el que fueron creadas. Las entidades deben contemplar el uso de tecnología y sus soportes, para la 
elaboración de los principios y procesos archivísticos. La ley, considera la gestión de documentos 
enmarcada dentro del concepto de archivo total, comprendiendo procesos tales como la producción, 
recepción, distribución, consulta, organización, recuperación y disposición final de estos y de forma 
expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligación de la elaboración y adopción de las tablas de retención 
Documental” (Archivo General de la Nación, 2014). 
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“En Colombia, el Reglamento General de Archivos – Acuerdo 07 de 1994 expedido por el Archivo 
General de la Nación, contempló el término Gestión de Documentos y desarrolló el tema en aspectos como 
la responsabilidad frente a la gestión documental, organización de archivos administrativos, sistemas 
empleados para la gestión de documentos, valoración documental, transferencias de documentos con valor 
permanente y eliminación de documentos” (Universidad Francisco de Paula Santander, 2016).  
 
En el año 1996 el Archivo General de la Nación de Colombia en su publicación “Gestión 
documental: bases para la elaboración de un programa”, brinda algunos lineamientos generales para la 
alimentación de un programa de gestión documental” (Archivo General de la Nación, 2014). El 
Reglamento General de Archivos, Acuerdo 07 de 1994 (Archivo General de la Nación, 1994), contempló 
el término Gestión de Documentos y desarrolló el tema en aspectos como la responsabilidad frente a la 
gestión documental, la organización de archivos administrativos, los sistemas empleados para la gestión 
de documentos, la valoración documental, las transferencias de documentos con valor permanente y la 
eliminación de documentos. 
 
En 1996 el Archivo General de la Nación de Colombia en su publicación “Gestión documental: 
bases para la elaboración de un programa”, brinda algunos lineamientos generales para la implementación 
de un programa de gestión documental.”  
 
“La ISO 15489, constituye un compendio de buenas prácticas en gestión de documentos de 
aplicación voluntaria por parte de las organizaciones, y, a día de hoy, no es una norma de requisitos a 
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efectos de un proceso de certificación (como lo es, por ejemplo, la norma ISO 9001). Esta norma se 
compone de dos partes:  
 
a) La primera (UNE-ISO 15489-I: 2006. Información y documentación- Gestión de 
Documentos- Parte I: Generalidades) es el núcleo de la norma y define los conceptos básicos, los 
principios y los requisitos de la gestión de documentos en las organizaciones. Se especifican los elementos 
que se deberían tener en cuenta con el fin de garantizar que una organización crea y gestiona los 
documentos que necesita. Así la enumeración de los capítulos de la norma, descontando los preliminares, 
nos proporciona una idea de todos los aspectos que se han de contemplar para poner en marcha un plan 
de gestión de documentos:  
• Beneficios de la gestión de documentos 
• Marco reglamentario (entorno legal y normativo) 
• Política y responsabilidades 
• Requisitos de la gestión de documentos 
• Diseño e implementación de un sistema de gestión de documentos 
• Procesos de controles de la gestión de documentos 
• Supervisión y auditoría 




b) “La segunda (UNE-ISO 15489-I: 2006. Información y documentación- Gestión de 
Documentos- Parte II: Directrices) es un informe técnico que proporciona una metodología de 
implementación de un sistema de gestión de documentos de acuerdo con los principios definidos en la 
primera parte de la norma. Así, se insiste especialmente en las estrategias y la metodología de diseño e 
implementación y se establecen directrices adicionales para definir los procesos y los instrumentos 
principales de gestión de documentos (cuadro de clasificación, calendario de conservación y tabla de 
acceso y seguridad)” (Archivo General de la Nación, 2013). 
 
“El decreto 2609 (Archivo General de la Nación, 2012) por el cual se reglamenta el Título V de la 
Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones, 
desarrolla temas de la gestión documental propiamente del programa de gestión documental, del sistema 
de gestión documental y de la gestión de documentos electrónicos de archivo. 
 
La Circular Externa 002 (Archivo General de la Nación, 2012), refiere las recomendaciones para 
las diferentes entidades interesadas en adquirir o desarrollar sistemas de gestión de documentos, como 
quiera que la administración de documentos de archivo que se originan en sistemas de información, debe 
cumplir con unos mínimos, para el cumplimiento de las políticas de Gestión Documental y conforme a las 
Tablas de Retención Documental de la Entidad. 
El Acuerdo 002 de 2014 expedido por el Archivo General de la Nación establece los criterios 




 “NTC-ISO 30300:2015: Sistema de gestión de registros: fundamentos y vocabulario. Brinda los 
principios para un SGR describe el enfoque de procesos y especifica los términos y definiciones 
relacionados con los registros” (ICONTEC, 2015) 
 
 “NTC-ISO 303001:2015: Sistema de gestión de registros: requisitos.  Especifica los requisitos del 
SGR que se debe cumplir, con el fin de dar soporte a la organización” (ICONTEC, 2015) 
 
“NTC-ISO 9001:2015: Sistemas de Gestión de la Calidad: Requisitos. La cual especifica en su 













1.2. Planteamiento del problema 
1.2.1.  Descripción del problema 
El Hogar Infantil Florencia actualmente cuenta programa de gestión documental y tablas de 
retención documental, que desarrolla procedimientos para la seguridad de la información física y digital 
con base en lo estipulado por el Archivo General de la Nación, donde se garantizar la distribución, acceso, 
recuperación, almacenamiento, conservación y disposición de los documentos y registros.  
 
Sin embargo, presenta dificultades en relación al control de documentos y registros que permita 
garantizar su autenticidad, confiabilidad, integridad y utilización, para el cumplimiento de una atención 
integral con calidad. Resaltando que la entidad se encuentra en seguimiento permanente por parte del 
Sistema Integrado de Gestión del ICBF a través de visitas a la institución, donde se evalúa el cumplimiento 
de las condiciones contractuales del contrato; a través del cumplimento del Instrumento de Supervisión 
de Estándares de Calidad del ICBF el cual verifica la información documentada. 
 
Por lo anterior, es pertinente formular un procedimiento de control de la información documentada, 
basado principalmente en la creación, actualización y control de cambios que facilite los procesos 
archivísticos, para que propenda el cumplimiento de los requisitos en materia de documentación del área 






1.2.2.  Formulación del problema 
¿Cómo facilitar el cumplimiento del Instrumento de supervisión de Estándares de Calidad del 
ICBF a través de la formulación de gestión de la información documentada con base en la ISO 9001:2015 



















1.3.1.  Objetivo general 
Proponer una metodología para la gestión de la información documentada en relación a los 
requerimientos del instrumento de supervisión del ICBF para el Hogar Infantil Florencia enmarcado en la 
ISO 9001:2015 numeral 7.5 Información Documentada. 
 
1.3.2.  Objetivos específicos 
• Diagnosticar el estado actual de la Información documentada del Hogar Infantil Florencia. 
• Construir una propuesta para la gestión de la información documentada en el marco del numeral 7.5 y 













El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, realiza evaluaciones sobre la atención en los 
Hogares Infantiles, en el marco de la Estrategia de cero a siempre; con el objeto de incluir ajustes técnicos, 
administrativos y de calidad a esta modalidad de atención.  Una de las líneas estratégicas es el 
fortalecimiento de la atención de niños, niñas y adolescentes donde se incluye la necesidad de avanzar en 
la implementación del Sistema de Gestión Documental, con el fin de prestar un servicio de calidad a nivel 
administrativo para la atención integral de los niños y las niñas del sector. 
 
Por lo tanto, la Gestión Documental está respaldada por los principios y políticas del Sistema 
Integrado de Gestión (SIGE) (ICBF, 2012), ya que es el rastreo, almacenamiento y organización de 
documentos, el que posee gran cantidad de información y se debe manejar en su gestión diaria.  Además, 
a efectos legales y de funcionamiento interno, este tipo de documentos se convierten en activos esenciales 
de la entidad. 
 
En cumplimiento de lo anterior, el manejo archivístico para el control de la información 
documentada, debe concebirse desde su inicio como procedimiento que se ajuste conceptualmente a las 
disposiciones legales exigida por el numeral 7.5 de la NTCISO 9001:2015 y al cumplimento de los 
requisitos documentales descritos en el instrumento de supervisión de estándares de calidad del ICBF 







Este trabajo de grado se realizará en el Hogar Infantil Florencia entidad privada vinculada al ICBF, 
en la prestación del servicio de Atención a la Primera Infancia. El cual se encuentra ubicado en la 
Calle75A#88-10 del barrio Florencia, localidad de Engativá en Bogotá, Colombia.  
1.5.2. Tiempo 
El tiempo establecido para la formulación de la propuesta son el periodo de duración de la 
Especialización de Gerencia de la Calidad de Productos y Servicios de la Universidad Libre de Colombia, 
sede Bosque Popular en la ciudad de Bogotá. 
1.5.3. Alcance 
El objetivo del presente proyecto se enmarca en reconocer el control de la información 
documentada en las instalaciones de la Asociación de padres de Familia del Hogar Infantil Florencia en 
el área Administrativa con el fin de describir a que factores del proceso archivístico se le ha dado 
cumplimiento y cuales requieren implementarse. 
 
Los aspectos puntuales que comprende esta investigación están referidos a los documentos y 
registros internos o externos, en la verificación de las tablas de retención documental y el proceso para 
control de cambios, correspondiente a los aspectos como la identificación de la necesidad de elaboración, 




La meta de este proyecto es formular un procedimiento para el control de documentos y registros 
en el Hogar Infantil Florencia y aportar acciones de mejora, que permitan facilitar la respuesta al 
instrumento de Supervisión de Estándares de Calidad, siendo este un determinante para la continuidad 
contractual con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. 
1.6. Marco referencial 
1.6.1. Marco teórico  
1.6.1.1. Información documentada (ICONTEC, 2015) 
La Organización Internacional de Normalización (ISO) a través del comité técnico 176, ha 
desarrollado un conjunto de normas elaboradas y editadas periódicamente, con el fin de asegurar la calidad 
en el cumplimento de los requisitos de establecidos por sus clientes y aspectos legales. 
Colombia ha participado en la elaboración de estos documentos a través del Comité Técnico 10 
Gestión de la Calidad, siendo la serie de normas encontradas la NTC-ISO 9000, NTC-ISO 9001, NTC-
ISO 9004, NTC-ISO 19011. Las cuales fueron publicadas por primera vez en 1987 y han sido revisadas 
periódicamente, con el fin de asegurar que respondan permanentemente a las necesidades del mercado 









NTC- ISO 9000 Proporciona a las organizaciones, los 
principios que se deben tener en cuenta a la 
hora de desarrollar e implementar un sistema 
de gestión de calidad, así como el vocabulario 
que se utilizará en los demás documentos 
NTC-ISO 9001 Es la norma que proporciona los requisitos 
básicos para tener en cuenta a la hora de 
desarrollar e implementar un sistema de 
gestión de calidad 
NTC-ISO 9004  Proporciona directrices y recomendaciones 
para las organizaciones interesadas en ir más 
allá de unos requisitos básicos 
NTC-ISO 19011 Proporciona directrices de auditoria  
Cuadro 1. Serie de Normas ISO  
Teniendo en cuenta que esta serie de normas están orientadas a proporcionar requisitos, 
recomendaciones y herramientas que permitan a las organizaciones desarrollar los sistemas de gestión de 
calidad. Las mismas también están presentes en los archivos y su gestión, desde su creación y 
actualización, pasando por la distribución, determinación de los medios de soportes, hasta su conservación 
y disposición. 
Actualmente, la NTC-ISO 9001 ha presentado una revisión y actualización, cuya última versión 
2015, en materia de la gestión de documental planteo una modificación al sustituir el término 
“procedimiento documentado” y “registros” por información documentada. Aclarando, que cuando se 
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menciona mantener se referirá a documentar, y en el momento en que se hable de retener será referido al 
registro (Escuela Europea de Excelencia, 2017).  A continuación, se muestra, una compilación de 
numerales donde referencia el término información documentada (Cuadro 2): 
NUMERAL 
 NTC-ISO 9001:2015 
IDENTIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN  
DOCUMENTADA 
4.3. DETERMINACIÓN DEL 
ALCANCE DEL SISTEMA DE 
GESTIÓN DE LA CALIDAD 
(…) El alcance del sistema de gestión de la calidad de la 
organización debe estar disponible y mantenerse como 
información documentada (…) 
4.4. SISTEMA DE GESTIÓN 
DE LA CALIDAD Y SUS 
PROCESOS. 
(…) 4.4.2 En la mediad en que sea necesario, la organización 
debe: 
a) mantener información documentada para apoyar la 
operación de sus procesos; 
b) conservar la información documentada para tener la 
confianza de que los procesos se realizan según planificado 
(…) 
5.2 POLÍTICA (…) 5.2.2. Comunicación de la política de la calidad 
a) estar disponible y mantenerse como información 
documentada (…) 




(…) 6.2.1. La organización debe establecer objetivos de la 
calidad para las funciones y niveles pertinentes y procesos 
necesarios para el sistema de gestión de la calidad. (…) La 
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organización debe mantener información documentada 
sobre los objetivos de calidad (…) 
7.5. INFORMACIÓN 
DOCUMENTADA 
Este numeral brinda indicaciones sobre la creación y 
actualización, además de control de la información 
documentada. 
8. OPERACIÓN (…)8.1. PLANIFICACIÓN Y CONTROL 
OPERACIONAL. (…) 
e) la determinación, el mantenimiento y la conservación de 
la información documentada (…)  
8.3. DISEÑO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS 
Y SERVICIOS (…) 
8.3.2. Planificación del diseño y desarrollo (…) 
j) la información documentada necesaria para demostrar 
que se han cumplido los requisitos de diseño y desarrollo. 
(…) 
8.3.4. Controles de diseño y desarrollo (…) 
f) se conserva la información documentada de estas 
actividades. (…) 
8.3.5.  Salidas del diseño y desarrollo (…) 
La organización debe conservar información documentada 
sobre las salidas del diseño y desarrollo. (…) 
8.5. PRODUCCIÓN Y PROVISIÓN DEL SERVICIO 
8.5.1 Control de la producción y de la provisión del servicio 
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La organización debe implementar la producción y 
provisión del servicio bajo condiciones controladas. 
Las condiciones controladas deben incluir, cuando sea 
aplicable: 
a) la disponibilidad de la información documentada que 
defina (…) 
8.6. LIBERACIÓN DE LOS PRODUCTOS Y 
SERVICIOS (…) 
La organización debe conservar la información 
documentada sobre la liberación de productos y servicios 
(…) 
9. EVALUACIÓN DEL 
DESEMPEÑO 
(…) 9.1. SEGUIMIENTO, MEDICIÓN, ANÁLISIS Y 
EVALUACIÓN. 
9.1.1 Generalidades (…) 
La organización debe conservar la información 
documentada apropiada como evidencia de los resultados. 
(…) 
9.2.2. La organización debe: (…) 
f) conservar la información documentada como evidencia 
de la implementación del programa de auditoría y de los 





Cuadro 2. Mención de la “información documentada” en la NTC-ISO 9001:2015 
Como se observa en el cuadro anterior, la información documentada es un requisito en la mayoría 
de los numerales de la NTC- ISO 9001:2015, tomando un papel esencial en la gestión de las 
organizaciones es de vital importancia mantener un control; para garantizar que la información del Hogar 
Infantil Florencia se encuentra disponible para proveer documentos y registros para los padres de familia, 
beneficiarios y toda entidad gubernamental interesada. Para su cumplimiento, debe contar con un 
procedimiento de gestión documental reflejado en el marco del Sistema de Gestión de la Calidad del ICBF 
a través de la información documentada solicitada en el Instrumento de Supervisión de Estándares de 
Calidad para la Modalidad Institucional. 
1.6.2. Marco Conceptual 
1.6.2.1. Conceptos 
1.6.2.1.1. Definición de Instrumento Supervisión de Estándares 
Son especificaciones de los lineamientos técnicos para la verificación del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y la adecuada prestación del servicio de la Modalidad Institucional de los 
Programas del ICBF, en todos los componentes de educación inicial en el marco de la atención integral a 
la Primera Infancia. El cual “requiere la verificación de evidencias que soporten su cumplimiento tales 
como: Documentos y archivos que consoliden el apoyo de la información por parte de profesionales 






1.6.2.1.2. Definición Control de la Información Documentada 
Asegura que la información se encuentre disponible en óptimas condiciones, cuando y donde se 
necesite, garantizando la protección, el acceso, la distribución, la recuperación y el uso. A través de 
procedimientos para el almacenamiento y conservación de la legibilidad, el control de cambios, la 
conservación y disposición la misma (ICONTEC, 2015. p 10-11). 
 
 
1.6.2.1.3. Definición de Gestión Documental 
 
La ley General de Archivos define la gestión documental como el “Conjunto de actividades 
administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación 
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su 
utilización y conservación.” (Archivo General de la Nación, 2000)  
La ISO 15489 recalca la importancia de los documentos de archivo, porque contienen información 
esencial para el desempeño de las organizaciones. Por tal motivo se requiere sistematizar la gestión de 
documentos de archivo con el fin de proteger y preservar los documentos como evidencia de sus actos. 
Siendo así, el programa de gestión de documentos una fuente de información sobre las actividades de la 
organización que puede servir de apoyo a posteriores actividades y toma de decisiones (ISO, 2001. p 5). 
A partir de las definiciones, la gestión documental se entiende como un proceso cuya finalidad es 
controlar la información documentada que se produce a nivel interno y externo de las organizaciones, 
desde su creación hasta su disposición final. Dicho proceso se define como Programa de Gestión 




1.6.2.2. Estructura de la Gestión Documental 
El archivo General de la Nación de Colombia especifica la estructura y los elementos mínimos que 
debe cumplir el programa de Gestión Documental en el Decreto 2609 (Archivo General de la Nación, 
2012), de los cuales se tendrá en cuenta la carátula: 
1.6.2.2.1. Carátula 
Debe contener datos, tales como: 
a. Título: Permite identificarlo dentro de la entidad. 
b. Nombre de la entidad: se requiere de un sistema de codificación acorde al acto administrativo 
de creación y el logo de la entidad. 
c. Fecha de aprobación: identifica la fecha en que se aprueba el procedimiento. 
d. Fecha de Revisión: Identifica la fecha en que se revisó en procedimiento. 
e. Aprobación: Responsable de la aprobación del procedimiento 
f. Dependencia: Área responsable del archivo y la gestión documental. 
g. Versión: es la secuencia de actualizaciones aprobadas por la entidad. 
h. Elaboración: Responsable de la elaboración del procedimiento. 
1.6.2.2.2. Cuerpo y contenido 
La NTC-ISO 9001:2015, especifica los requisitos para establecer, implementar, mantener y 
mejorar la información documentada, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 
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1.6.2.2.3. Términos y Definiciones 
Para los propósitos de este documento, se aplican los términos y definiciones 
indicados en la norma ISO 9000:2015 Sistemas de Gestión de Calidad fundamentos y 
vocabulario; y la ISO 15489:2001 Información y documentación- gestión de documentos 
Parte 1 generalidades: 
1.6.2.2.4. Creación y Actualización 
Donde se especifica los factores para la creación y actualización de la información 
documentada, asegurando los siguientes pasos (ISO 9001:2015 Numeral 7.5.2): 
a) La identificación y descripción (por ejemplo, titulo, fecha, autor o número de referencia); 
b) El formato (por ejemplo, idioma, versión del software gráficos) y los medios de soporte 
(por ejemplo, papel, electrónico); 
c) La revisión y aprobación con respecto a la conveniencia y adecuación. 
 
1.6.2.2.5. Control de la Información Documentada 
El sistema de gestión de la calidad debe controlar para asegurar que la información 
documentada: 
a) Esté disponible y sea idónea para su uso, donde y cuando se necesite; 
b) Esté protegida adecuadamente; 




a) Distribución, acceso, recuperación y uso; 
b) Almacenamiento y preservación, incluida la preservación de la legibilidad; 
c) Control de cambios; 
d) Conservación y disposición. 
La información documentada de origen externo, que la organización determina como 
necesaria para la planificación y operación del sistema de gestión de la calidad, se debe 
identificar, según sea apropiado, y controlar. 
La información documentada conservada como evidencia de la conformidad debe 
protegerse  
 
1.6.3. MARCO LEGAL 
Para la elaboración de la propuesta del programa de Gestión Documental para el Hogar Infantil 
Florencia, se tendrá en cuenta las bases legislativas relacionadas con normatividad colombiana: 
• Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) 
• Decreto 2609 de 2012 “disposiciones generales en materia de gestión documenta para todas las 
Entidades del Estado” 
• NTC-ISO 9000:2015 “Sistemas de gestión de la calidad – fundamentos y vocabulario”. 
• NTC-ISO 9001:2015 “Sistemas de gestión de la calidad – requisitos”. 







1.7.1. Tipo de estudio 
El Tipo de estudio de este proyecto de grado es cualitativo, puesto que preceda a la recolección y 
análisis de los datos, y pueden desarrollar preguntas e hipótesis antes, durante o después de la 
recolección y el análisis de los datos, como se especifica en la formulación del problema. Además, es 
Descriptivo aplicado, buscan especificar las propiedades, características y los perfiles de personas, 
grupos, comunidades o cualquier otro fenómeno que sea sometido a análisis. Es decir, únicamente 
pretenden medir o recoger información de manera independiente o conjunta sobre las variables a las que 
se refieren (Sampieri, 2003).  
1.7.2. Fuentes de información 
1.7.2.1. Primarias 
La metodología a implementar en relación al objeto de estudio, es la investigación descriptiva al 
realizar el diagnóstico del estado de los procesos archivísticos del Hogar Infantil Florencia, para lo cual 
se tendrá en cuenta la lista de chequeo del instrumento de supervisión de estándares de calidad del ICBF, 
basados en el marco legal para el programa de gestión documental. 
De igual modo, se tomará en cuenta la normatividad vigente para la gestión documental como lo 
son las NTC ISO  9000:2015, ISO 9001:2015 y la ISO 15489-1:2001, seleccionando vocabulario y 
contenido para la elaboración del procedimiento de control de la información documentada.  
Se consultará con del área administrativa de la entidad el fin de recopilar información, y describir 
los procesos que se llevan a cabo. Por lo anterior se consideró que el enfoque de la investigación es 




  Posteriormente se analizarán las mediciones obtenidas a través de un estudio correlacional, para la 
clasificación de los procesos archivísticos que permitan formular procedimiento de control documental en 
la entidad como lo específica el Decreto 2609 (Archivo General de la Nación, 2012), donde se desarrollará 
a partir de los siguientes instrumentos archivísticos:  
 
a. La Tabla de Retención Documental (TRD).  
Matriz que se diligencia por cada dependencia, en donde se registran las series y subseries 
documentales, relacionando la respectiva tipología documental que conforma cada 
expediente, señalando los tiempos de retención y la disposición final establecida. 
 
Por último, se describirá las estrategias y recomendaciones que permitirá dar a conocer las directrices 
del Procedimiento para el control de la información documentada para su posterior implementación y 
















Estudios: Modelos de Gestión 
Documental
FUENTES DE INFORMACIÓN 
Secundarias
Instrumentos:                         
Lista de Chequeo        
Instrumento de Supervisión 
de estándares             
Normatividad Vigente
Etapa 1: Diagnostico de la 
Información Documentada
1 Fase: Recolección de 
Información        
Instrumento de Diagnostico 
Gestión Documental AGN
Etapa 1: Diagnostico de la 
Información Documentada                  
2 Fase: Elaboración 
Construcción Lista de 
Chequeo Requisitos NTC 
ISO 9001, numeral 7.5 
Información documentada 
(ICONTEC, 2015)
Etapa 1: Diagnostico de la 
Información Documentada                 
3. Fase Implementación  
Aplicación de lista de 
chequeo (Anexo A)  
Entrevistas            
Observación
Etapa 2. Propuesta Gestión 
Documental                                
1 Fase. Recolección 
Información               
Resultados Diagnostico
Etapa 2. Propuesta Gestión 
Documental                               
2. Fase de Elaboración 
Procedimientos para la 
Gestión Documental
Etapa 2. Propuesta Gestión 
Documental                             
3. Fase Implementación  
Formulación de Propuesta de 
Gestión de la Información 
Documentada (Anexo B)
1.8.1. Indicadores y Metas 
 En relación a los objetivos específicos se establecieron indicadores y metas de gestión como se observa 
a continuación: 
OBJETIVO PROCESO INDICADOR Metas 
2018 2019 
Diagnosticar el estado 






Gestión de la Calidad 
 
 

















Implementación de la 
propuesta para la 
gestión de la 
información 
documentada en el 
marco legal que 
permita responder al 
instrumento de 
supervisión del ICBF. 
Producción de la 
información 
documental 
% de aprobación de producción de 
información documental por parte de la 
Entidad  
90% 100% 
Distribución de la 
información 
documental interna y 
externa 
% de copias controladas entregadas a los 
sectores 
90% 95% 
% de copias No controladas disponibles para 
los sectores 
10% 5% 
Trámite de la 
información 
documentada 
% de información documental recepcionada 
en el área administrativa 
90% 100% 
% de información documental entregada a los 
sectores 
90% 100% 
% en tiempo de atención de los trámites en el 
área administrativa 
90% 100% 
Archivo de Gestión % de información Documental Codificados 
por la Entidad 
90% 100% 
% de solicitud de consulta de información 
documental del archivo de gestión  
90% 100% 
% de información documental archivada en el 
archivo de gestión 
90% 100% 
Archivo de Central % de atención a solicitud de consulta de 
información documental del archivo de 
central 
90% 100% 
% de información documental archivada en el 
archivo central 
90% 100% 
Archivo de Histórico % de clasificación de la información 
documental cuya disposición final es 
conservación total 
90% 100% 
% de clasificación información documental 





2. DIAGNOSTICO DE LA INFORMACIÓN DOCUMENTADA 
2.1. Fase de Recolección de la Información 
 
Se realizó una revisión de la literatura, considerando como base las disposiciones del Archivo 
General de la Nación en relación las fuentes de información de los procesos archivísticos. Estableciendo 
como referencia el instrumento para el Diagnóstico de la Gestión Documental, vigencia 2014, para la 
identificación de los aspectos problemáticos y críticos, las debilidades, fortalezas, oportunidades y 
amenazas de la gestión de documental del Archivo General de la Nación. 
2.2. Fase de elaboración 
  
Se elaboró una lista de chequeo (Anexo A) para el área administrativa del Hogar Infantil Florencia, 
con base en el Anexo de Diagnóstico de la gestión documental (Archivo General de la Nación, 2014); 
ajustando al Decreto 2609 (Archivo General de la Nación, 2012), artículo 9° Procesos de la gestión 
documental y a los requisitos a la NTC ISO 9001, numeral 7.5 Información documentada (ICONTEC, 
2015). Con el fin de identificar aspectos relevantes del estado actual del Hogar Infantil frente a los 
requisitos de la normatividad. 
2.3. Fase de implementación 
 
Para el diagnóstico de la información documentada del Hogar Infantil Florencia, se consultó con 
la directora de la entidad quien conoce la realidad y la evolución que ha tenido la entidad en materia de 
los procesos archivísticos. Se indago con el personal encargado de la creación y actualización de los 
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documentos, sobre la ejecución de los procesos consignados en el Programa de Gestión Documental 
(PGD) de la entidad.  Así mismo, se realizó una observación directa de los lugares donde se conservan los 
archivos (oficinas administrativas), para determinar el estado de los documentos y registros, su 
organización, acceso, almacenamiento y conservación.  
 
Para la medición de las respuestas de la Lista de Chequeo, se tuvo en cuenta: 
• Número de Preguntas con respuesta SI o NO (NR), dividido por el Número Total de 
preguntas realizadas (NTP). 




El porcentaje evaluado, para diagnosticar al Hogar Infantil Florencia en el nivel de manejo de la 
Gestión Documental, conforme se considerará con el siguiente cuadro: 
PORCENTAJE CONFORMIDAD 
Del 80% al 100% Conforme 
Menor al 79% No Conforme 
Cuadro 3. Evaluación de la Conformidad de la Gestión Documental 
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Las respuestas negativas de la lista de Chequeo (Anexo A.), se tomarán como base para la 
formulación de la propuesta del procedimiento para la Gestión Documental. La aplicación evidencia los 
siguientes resultados: 
Número Total de 
Respuestas Realizadas 
(NTP) 
Número de Preguntas con 
respuesta SI (NR) 
Número de Preguntas con 
respuesta NO (NR) 
50 35 15 
100% 70% 30% 
Cuadro 4. Resultado de la Lista de Chequeo 
 
El cuadro anterior evidencia que el programa de gestión documental actual para el Hogar Infantil 
Florencia no es conforme, por lo que es necesario establecer procedimientos para el control de la 
información documentada. 
3. PROPUESTA GESTIÓN DOCUMENTAL 
3.1. Fase de Recolección de la Información 
 
El análisis del diagnóstico del estado actual del Hogar Infantil Florencia evidencio resultados 
negativos en las preguntas relacionadas con la organización de la información documentada en cuanto a 
la falta de regulación de los procedimientos de producción (creación y diseño), es decir, no se identifica:  
• Fecha de Aprobación 








El seguimiento al trámite (recuperación y acceso) no se encuentra documentado; así como, en el 
control de la Información Documentada no se evidencia procedimientos para la distribución, acceso, 
recuperación o control de cambios. Tampoco se registra la identificación de la información documentada 
de origen externo o interno. 
 
Por lo anterior se concluye que existe la necesidad de proponer un procedimiento para la Gestión 
de la Información Documentada a través de la búsqueda de modelos de Gestión Documental. 
3.2. Fase de elaboración 
 
Considerando la necesidad de definir procedimientos para la Gestión de la Información 
Documentada, se adoptó y adapto el modelo de Gestión Documental propuesto por el Trabajo de Grado 
“Diseño de un Modelo de Gestión Documental para la Unidad Nacional de Tierras Rurales-UNAT” 
(Angarita & Angarita, 2008) . 




3.2.1. Producción de la información documentada 
3.2.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 3.2.1.2. Actividades de Proceso 
 
El área administrativa el Hogar 
Infantil Florencia, para el 
cumplimiento de la Atención 
Integral sebe crear, actualizar, 
diseñar, adoptar o adaptar formatos 
para la consignación de la 
información documentada; para lo 
cual debe garantizar las siguientes 
actividades: 
 
• Identifica la necesidad de 
crear, eliminar o actualizar un 
documento, y se debe 
manifiesta al líder del proceso. 
• Diseñar, adaptar o adoptar un 
formato acorde a las 
necesidades de la información 
documentada. 
• Definir el medio de soporte 
(papel, CD-ROM, electrónico, 
etc.) 
• Si se requiere solicitar asesoría 
para la actualización o mejora 
de un documento, consultar 
con el área administrativa o el 
responsable de archivo. 
• Determinar el medio de 
producción y reproducción de 
los documentos (hardware, 
software, etc.) 
• Aplicar los requisitos de los 
procedimientos de Gestión de 
la Información documentada 









3.2.2. Distribución de la información documentada interna 
3.2.2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 3.2.2.2. Actividades de Proceso 
 
El Hogar Infantil Florencia cuenta con una 
Política de confidencialidad de la información, 
que garantiza que los documentos distribuidos a 
nivel interno sean procesados de la forma 
correcta. 
El responsable del archivo o funcionario del 
área administrativa es el encargado de entregar 
personalmente el documento si el medio de 
soporte es físico y debe dar constancia del 
recibido. 
 
Si el medio de soporte del documento es digital, 
se realiza él envió por correo electrónico desde 
el e-mail de la entidad, al correo personal del 
funcionario y se solicita confirmación del 
recibido. 
 
El área administrativa debe garantizar la 
socialización del documento para su adecuado 

















3.2.3. Distribución de la información documentada externa 
3.2.3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 3.2.3.2. Actividades de Proceso 
 
Es responsabilidad del área administrativa 
identificar y controlar los documentos de origen 
externo como parte de su gestión de la 
información documentada verificando que las 
versiones de los mismos sean vigentes y 
garantizar su correcta utilización.  
 
El responsable del archivo o funcionario del 
área administrativa es el encargado de entregar 
personalmente el documento si el medio de 
soporte es físico y debe dar constancia del 
recibido. 
 
Si el medio de soporte del documento es digital, 
se realiza él envió por correo electrónico desde 
el e-mail de la entidad, al correo personal del 
funcionario y se solicita confirmación del 
recibido. 
 
Igualmente, se debe garantizar la integridad del 
documento, evitando las enmendaduras o 
tachones y se prohíbe la modificación o cambios 
de dichos documentos. 
 
El área administrativa debe garantizar la 
socialización del documento para su adecuado 












3.2.4. Trámite de la información documentada 
3.2.4.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 3.2.4.2. Actividades de 
Proceso 
 
La recepción de la 
documentación que los padres 
de familia, entidades 
gubernamentales y Talento 
humano entregan se selecciona, 
analiza y tramita por el área 
administrativa del Hogar 
Infantil Florencia. 
 
El periodo de respuesta a 
solicitudes es máximo de 5 días 
hábiles. 
La distribución de los 
documentos a los sectores es 













3.2.5. Archivo de Gestión 
8.5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 8.5.2. Actividades de Proceso 
  
 
El HI Florencia para la organización de los 
archivos de gestión, siendo considerados 
como aquellos documentos producidos y 
recibidos por la Entidad y que se 
encuentran en trámite, sometidos a 
continua utilización y consulta 
administrativa, es decir, documentación 
activa. 
 
Para lo cual se debe tener en cuenta, el 
instrumento de supervisión de Estándares, 
y las Tablas de Retención Documental, 
que considera la ley 594 de 2000 o Ley 
General de archivo, en su artículo 24, las 
tablas de Retención Documental y para 
dar cumplimiento se expidió el acuerdo 
04 de 2013, por el cual se reglamenta el 
procedimiento para la elaboración, 
presentación, evaluación, aprobación e 
implementación de las Tablas de 
Retención Documental -TRD; teniendo en 
cuenta que estos instrumentos son 
necesarios para facilitar tanto la Gestión 
de la Información Documentada como las 
organización de los archivos de las 
entidades del Estado, a partir de la 
agrupación de los documentos en series y 
subseries, el Archivo General de la Nación 
expide Circular 003 de 2015, que define 
los criterios mínimos requeridos para 









3.2.6. Archivo Central 
8.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 8.6.2. Actividades de Proceso 
 
La transferencia primaria permite el 
traslado de los documentos que por su 
valor en la TRD deben ser almacenados 
en el archivo central. 
Dicha información documentada debe ser 
organizada, foliada e inventariada con un 
acta de entrega, para garantizar la 
consulta, la cual no es tan frecuente pero 
que siguen teniendo vigencia, es decir, 
documentación semiactiva. 
 
Se debe considerar el ciclo vital de los 
documentos como o especifica el 
Acuerdo 027 de 2006 del Archivo 
General de la Nación, en su definición 
son “las etapas sucesivas por las que 
atraviesan los documentos desde su 














3.2.7. Archivo Histórico 
8.7.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO 8.7.2. Actividades de Proceso 
 
La transferencia secundaria permite el 
traslado de los documentos remitidos por 
el Archivo central que por su valor en la 
TRD deben ser almacenados 
permanentemente en el archivo 
Histórico. 
 
Dicha información documentada debe 
ser organizada, foliada e inventariada 
con un acta de entrega, para garantizar la 
consulta, la cual solo tiene utilidad con 
miras a consultas de tipo histórico, es 
decir, documentación inactiva. 
 
Los documentos que han dejado de 
emplearse con fines legales o 
administrativos, que bien puede ser 
conservada totalmente, seleccionado un 
porcentaje o eliminada. Si la elección es 
la conservación o selección, los 
documentos deben quedar 
permanentemente en el archivo 
histórico, el cual sigue siendo activo, 
aunque con otros fines muy especiales 
como son los de la investigación y el 









3.2.8. Organización de la información documentada 
Se tiene como referencia para la organización de la información Documentada el Instrumento de 
Supervisión para la Modalidad Institucional de los programas del ICBF, con el fin de mantener el control 
de la organización de los documentos consignados en el Archivo central del Hogar Infantil Florencia. 
Las carpetas se clasificarán de acuerdo a los Componentes del Plan Operativo de Atención 
Integral-POAI, como lo son: 
• Componente familia, comunidad y redes sociales 
• Componente familia, comunidad y redes sociales 
• Componente proceso pedagógico 
• Componente ambientes educativos y protectores 
• Componente administrativo y de gestión 
Igualmente, se considerará la información documentada consignada en las carpetas de los 










3.2.8.1. COMPONENTE FAMILIA, COMUNIDAD Y REDES SOCIALES 
No.  
MEDIO SOPORTE Físico: papel 
DOCUMENTO 




1 Diagnóstico de la caracterización del grupo familiar   
2 
El Cronograma de plan de formación a padres de familia 
incluye Redes de apoyo 
Acta socialización a padres de 
familia 
Planillas de asistencia 
Formatos de Evaluación  
3 
Cartas de gestión a entidades del sector para el trabajo con 
familias 
  
4 Directorio de servicios institucionales Acta socialización a padres de 
familia 
Planillas de asistencia 
5 Ruta de remisión casos de vulneración de derechos 
6 
Documento metodológico para la detección de posible 
vulneración de derechos 
Acta socialización al talento 
humano 
Planillas de asistencia 
7 Actas de articulación con entidades competentes   
8 
Documento Formalizado del Pacto o manual de 
convivencia 
Actualizado a la vigencia del 
contrato 
Acta socialización a padres de 
familia 
Planillas de asistencia 
9 
Registro de los niños y niñas con edad para egresar de la 
UDS y acceder a la educación formal 
Acta socialización a padres de 
familia 
Planillas de asistencia 10 
Registro de conformación de diversos comités y redes de 
apoyo 
No.  
MEDIO SOPORTE Digital: Formato diligenciado 
DOCUMENTO 




1 Ficha de caracterización 
Diligenciada en el formato de 





3.2.8.2. COMPONENTE SALUD Y NUTRICIÓN 
No.  
MEDIO SOPORTE Físico: papel 
DOCUMENTO 





Afiliación al SGSSS 
Consultas de crecimiento y desarrollo 
Aplicación de la(s) vacuna(s) según la edad 
Cartas de gestión a la Secretaría de 
Salud Local 
Carta de gestión a Defensoría del 
Pueblo o Defensor de Familia 
Tiempo no mayor a un (1) mes 
2 
Sensibilización de la importancia de la vacunación a los 
padres o cuidadores 
Acta socialización a padres de 
familia 
Planillas de asistencia 
3 
El Cronograma de plan de formación a talento humano de 
familia incluye: 
*Promoción de la lactancia materna 
*Prevención y detección oportuna de enfermedades 
prevalentes en la infancia 
Acta socialización al talento 
humano 
Planillas de asistencia 
4 
El Cronograma de plan de formación a padres de familia 
incluye: 
*Promoción de la lactancia materna 
*Prevención y detección oportuna de enfermedades 
prevalentes en la infancia 
Acta socialización a padres de 
familia 
Planillas de asistencia 
5 
Evidencia divulgación del directorio de la red de servicios 
de salud 
6 
Protocolo de aparición de brotes y enfermedades 
inmunoprevenibles 
Acta socialización al talento 
humano 
Planillas de asistencia 7 Protocolo de administración de medicamentos 
8 
Manual o documento de instrucciones de uso, sensibilidad 
y capacidad de los equipos antropométricos. 
  
9 
Certificados de calibración y mantenimiento preventivo de 







3.2.8.2. COMPONENTE SALUD Y NUTRICIÓN 
No.  
MEDIO SOPORTE Físico: papel 
DOCUMENTO 





Documento del ciclo de menú implementado en la Unidad 
de Servicio, 
Aprobado por el Centro Zonal o 
Regional. 
11 
Documento de derivaciones del ciclo de menú 
implementado por grupo de edad 
12 
Documento de lista de intercambios d alimentos en 
cumplimento del ciclo de menú 
13 
Guía de preparaciones de alimentos e incumplimiento de 
ciclo de menú 
14 
Acta o concepto higiénico sanitario favorable emitido por 
la autoridad competente 
  
15 
Manual de Buenas Prácticas de Manufactura actualizado y 
conforme a las características de la Unidad de Servicio 
Acta socialización al talento 
humano 
Planillas de asistencia 
16 
Flujograma de procedimientos operativos requeridos en el 
Manual de Buenas Prácticas Manufactura - BPM 
  
17 








Formatos de inspección y control del servicio de 
alimentos firmados por el profesional de salud y nutrición 
de la Unidad de Servicio 
  
20 
Manual o documento de instrucciones de uso, sensibilidad 
y capacidad del termómetro(s) y gramera(s). 
  
21 
Certificados de calibración y mantenimiento preventivo de 
los equipos de medición del servicio de alimentación, 
emitidos por una entidad certificada. 
  
22 
Plan de saneamiento básico que incluya:  
* Programa de limpieza y desinfección 
*Programa de manejo de residuos 
* programa de control de vectores 
Acta socialización al talento 
humano 





3.2.8.3. COMPONENTE PROCESO PEDAGOGICO 
No.  
MEDIO SOPORTE Físico: papel 
DOCUMENTO 





Documento en el cual defina el Plan Operativo de 
Atención Integral - POAI 
Acta socialización al talento 
humano 
Acta socialización a padres de 
familia 
Planillas de asistencia 
2 Proyecto Pedagógico 
Acta socialización al talento 
humano 
Planillas de asistencia 
3 




Registro en donde se consigna la observación y análisis de 
los avances y aspectos a fortalecer de cada uno de los 
niños y niñas 
  
5 Escala de Valoración Cualitativa del Desarrollo Infantil 
Acta socialización a padres de 
familia 
Planillas de asistencia 
Tres veces al año 
6 
Documentación de acciones pedagógicas con niños y 
niñas que presentan particularidades en su proceso de 
desarrollo, 
  









3.2.8.4. COMPONENTE AMBIENTES EDUCATIVOS Y PROTECTORES 
No.  
MEDIO SOPORTE Físico: papel 
DOCUMENTO 




1 Póliza de aseguramiento para los beneficiarios   
2 
Plan de Prevención y Mitigación de los riesgos 
identificados 
Acta socialización a padres de 
familia 
Planillas de asistencia 
3 Plano de evacuación   
4 Directorio de emergencias   
5 Acta de conformación de la brigada de emergencia   
6 Brigadistas con formación en el tema 
Certificaciones de curso de 
Primeros Auxilios 
Certificación en Primer 
Respondiente 
7 Plan de gestión de riesgo de accidentes 
Acta socialización al talento 
humano 
Planillas de asistencia 
8 Protocolo para el momento de ingreso y salida de la UDS 
9 Protocolo desarrollo de salidas pedagógicas u otras salidas 
10 Protocolo desarrollo de salidas pedagógicas u otras salidas 
11 
Protocolo de traslados a servicios de salud en los casos en 
que se requiera 
12 Protocolo para actuar en casos de extravío o muerte 
13 Registro de novedades y situaciones especiales   
14 Concepto de uso de suelos   
15 Licencia o certificado de construcción   
16 
Evidencia de disposición de Servicios básicos (Acueducto, 
alcantarillado, gas, energía eléctrica y sistema de 
comunicación) 
Facturas canceladas 
17 Gestión para la adecuación de espacios. Oficios, actas y documentos 
18 







3.2.8.4. COMPONENTE AMBIENTES EDUCATIVOS Y PROTECTORES 
No.  
MEDIO SOPORTE Físico: papel 
DOCUMENTO 




19 Copia de cédula y Licencia de Conducción Vigente   
20 
Copia de Tarjeta de Propiedad, Seguro Obligatorio de 
Accidentes de Tránsito- SOAT y certificado de revisión 
técnico-mecánica y de gases vigentes 
  
21 Póliza de Responsabilidad Civil.   
22 
Permiso expedido por la autoridad competente para el 
Transporte Escolar 
  
23 Manual de primeros auxilios.   
3.2.8.5. COMPONENTE ADMINISTRATIVO Y DE GESTIÓN 
No.  
MEDIO SOPORTE Físico: papel 
DOCUMENTO 




1 Registro de Asistencia Mensual RAM   
2 
Indicadores de Gestión. Se encuentra en la UDS avance de 
los indicadores: 
- Inasistencia promedio mensual. 
- Tasa de deserción del servicio. 
- Capacitaciones realizadas a padres de familia. 
- Capacitaciones realizadas al talento humano. 
- Porcentaje de quejas y sugerencias resueltas. 
  
3 
Guía o procedimiento para la recepción de Peticiones, 
Quejas, Reclamos, Sugerencias PQRS 
  
4 Registro y análisis de la evaluación de satisfacción   
5 Misión y Visión institucional desde la EAS   
6 Principios institucionales   
7 Plan de Formación al Talento Humano   
8 
Guía o procedimiento para el registro y cargue de la 




Archivos físicos o digitales que evidencien el cargue 
mensual de la información reportada. 
  
10 
Directorio de beneficiarios en medio físico que presenta 










3.2.8.6. DOCUMENTACIÓN PARA LOS BENEFICIARIOS 
COMPONENTE FAMILIA, COMUNIDAD Y REDES SOCIALES 
No.  
MEDIO DE SOPORTE Físico: papel 
DOCUMENTO 




1 Registro Civil   
2 Ficha de Caracterización 
Formato de la Veracidad de la 
información, firmado  
COMPONENTE SALUD Y NUTRICIÓN 
No.  
MEDIO SOPORTE Físico: papel 
DOCUMENTO 




1 Documento de soporte la afiliación vigente al SGSSS 
Actas de compromiso con padres 
no mayor a un (1) mes 
2 Copia del carné de crecimiento y desarrollo actualizado 
3 
Copia del carné de vacunación completo de acuerdo con la 
edad 
4 Formato Plan de Intervención Individual 
Curvas de Seguimiento 









3.2.8.7. DOCUMENTACIÓN PARA EL TALENTO HUMANO 
COMPONENTE SALUD Y NUTRICIÓN 
No.  
MEDIO SOPORTE Físico: papel 
DOCUMENTO 




1 Carnet de Manipulación de alimentos   
2 
Reportes de exámenes de laboratorios: coprológico 
seriado, KOH uñas y frotis faríngeo, mínimo un (1) año de 
realización para cada uno los manipuladores de alimentos. 
  
3 
Certificado de primeros auxilios o primer respondiente del 
profesional designado para este fin en la UDS. 
  
COMPONENTE ADMINISTRATIVO Y DE GESTIÓN 
No.  
MEDIO SOPORTE Físico: papel 
DOCUMENTO 




1 Contrato en la UDS   
2 
Hoja de Vida con Certificaciones académicas y Fotocopia 
de la Cedula   
 
6.3. Fase de Implementación 
Para la Formulación de Propuesta de Gestión de la Información Documentada (Anexo B), se 
tomó en cuenta la normatividad vigente del Archivo General de la Nación en relación a la Gestión 
Documental para el Hogar Infantil Florencia, bajo los lineamientos de la ISO-9001:2015 y el Instrumento 






6.3.1. Cronograma de Actividades 
Se establece un cronograma de actividades para la implementación de la del procedimiento para 












CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA PROPUESTA DEL  
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN DOCUMENTADA 
No. ACTIVIDADES 
SEMANAS 
1 2 3 4 5 6 7 8 
1 Aprobación de la propuesta                 
2 Selección del equipo de trabajo                 
3 
Entrenamiento del equipo de trabajo en el proceso para la gestión de la 
información documentada 
                
4 
Elaboración del plan de difusión y cronograma de capacitación para el 
personal 
                
5 
Capacitación al personal del Hogar Infantil Florencia por parte del equipo 
de trabajo 
                
6 
Ejecución del plan de difusión y promoción del procedimiento de gestión 
de la información documentada 
                




• Se evidenciaron carencias en la gestión documental del HI Florencia en cuanto a la 
organización de los documentos en el archivo central, que pueden ser solventadas 
implementando la organización de los documentos de acuerdo a las variables del 
Instrumento de Supervisión de Estándares. 
• El Hogar Infantil Florencia a pesar de la ejecución del protocolo de Gestión Documental 
y las Tablas de Retención Documental, requiere implementar mejoras para el control de 
la documentación, a través de la implementación de la Gestión de la Información 
Documentada. 
• El control de la información documentada garantiza la eficiencia para la gestión del 
sistema de calidad y el cumplimento de los requerimientos contractuales del ICBF para el 
Hogar Infantil Florencia 
RECOMENDACIONES 
• Actualizar las Tablas de Retención Documental incluyendo la organización de la 
información documentada indicada en el Instrumento de Supervisión de Estándares, bajo 
los lineamientos de la normatividad vigente del Archivo General de la Nación. 
• Controlar y seleccionar los documentos almacenados en los archivos de Gestión, Central 
e Histórico, implementando la Organización de la Información determinada por el 
Instrumento de Supervisión de Estándares. 
• Implementar la Propuesta de para la Gestión Documentada, manteniendo la actualización 
de los procedimientos de acuerdo a la NTC-ISO 9001:2015 y la normatividad del Archivo 
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